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Herzlich willkommen zum digitalen
Onboarding

Bildungsdepartement beS-

Inhalte

-

Erstanmeldung bei Microsoft 365

2. Einrichtung der Microsoft Authenticator App
3. Installation der Microsoft 365 Apps auf dem
Laptop

Berufs- und Weiter um Sargans
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Vorbereitungen

Fur einen reibungslosen Ablauf des

digitalen Onboardnings bendtigen Sie den Laptop,
Ihr Smartphone und das Schul-Accountblatt,
welches Sie vom BZBS erhalten haben.

14.03.2024 Kanton St.Gallen
Berufs- und Weiterbildungszentrum Buchs Sargans
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Google Suche Auf gut Glick!
Google gibt es auch auf: English Frangais Italiano Rumantsch -

Offnen Sie im Webbrowser folgende URL-Adresse:

https://www.portal.office.com
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8° [ B2 beilhrem Konto anmelden x | —
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=’ Microsoft “
Anmelden p
Ao, e -
Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins! w
Sie konnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?
iy
Zuriick
R Anmeldeoptionen

Melden Sie sich mit Inrem Benutzernamen an und klicken Sie auf "weiter".
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Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins w
Sie kdnnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?
+
Q Anmeldeoptionen
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2 [ BT Beilhrem Konto anmelden % JEE = =} X

e C )  https:/login.microsoftonline.com/common/oauth2/v2.0/authorize?client id=476544 6-49L e6-1d9 27€ \ T 4 m o= X o

B® Microsoft

& franzmuster@stud.bzbs.ch

Kennwort eingeben

..... .

Kennwort vergessen

Geben Sie Ihr Kennwort geméss Accountblatt ein und klicken Sie auf "Anmelden"

g
& [ | BT Beithrem Konto anmelden x = = a

<« C @  https/login.microsoftonline.com/common/logir A dre m = R

B® Microsoft
franz.muster@stud.bzbs.ch
Weitere Informationen
erforderlich

Ihre Organisation bendtigt weitere Informationen,
um lhr Konto sicher zu halten. Bevor Sie Anderungen
an lhren Sicherheitsinformationen vornehmen,
missen Sie die Multi-Faktor-Authentifizierung
abschlieBen.

Anderes Konto verwenden

Weitere Informationen

Weiter

Klicken Sie auf weiter
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Nehmen Sie nun das Smartphone zur Hand

8" [ 5% Mysign-ins| Register | Microsol X | + - -] X
« C hitps //mysignins.microsoft.com/regist ’ v " E7xuM KizH1 euXSNH R R - O
Kt. SG BLD Q
L 4
Schitzen Sie Ihr Konto -
F 3
Microsoft Authenticator ]
i o7
e Rufen Sie zuerst die App ab.
P
Installieren Sie die Microsoft Authenticator-App auf Ihrem Smartphone. Jetzt herunterladen
Nachdem Sie die Microsoft Authenticator-App auf Ihrem Gerat installiert haben, wahlen Sie .
‘Weiter’ +
1ch méch ) tifikator-Af den

Im App-Store finden Sie die "Microsoft Authenticator App" zum Download

Installieren Sie diese nun auf auf Ihrem Smartphone

&' DO | 5% Mysignins| Register |Micoso x | + - @ X
& G (& hips//mysigninsmicrosoftcom X v i ‘ YoM o 5 - O
Kt. SG BLD Q
L 4
Schutzen Sie Ihr Konto
‘A
Microsoft Authenticator '
: [>%
e Rufen Sie zuerst die App ab.
w
Installieren Sie die Microsoft Authenticator-App auf Ihrem Smartphone. Jetzt herunterladen
Nachdem Sie die Microsoft Authenticator-App auf lhrem Gerat installiert haben, wahlen Sie
"Weiter" +
Ieh moch andere Authentifikator-Ag s

Klicken Sie nach dem erfolgreichen Download der App auf Ihrem Smartphone auf weiter

& O 5% MySgniins|Register |Microsol X | + - @ X
« C () hitps//mysignins.microsoft.com/regi k ] XSN m ¢ R} (/]
Kt. SG BLD Q
L 4
Schiitzen Sie |hr Konto -
‘A
Microsoft Authenticator o
g &
Konto einrichten
=
Lassen Sie bei Aufforderung Benachrichtigungen zu. Figen Sie dann ein Konto hinzu, und
wahlen Sie die Option for ein Geschafts-, Schul- oder Unikonto aus.
+
Ich mochte eine andere Methode einrichten.

Klicken Sie erneut auf weiter
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8" O BT MysSignins| Register |Microsol X | + - & x
& © O hitps//mysignins microsoftcom/regi WGW ] KizH1Q2E qm XSN m = g - O
Kt. SG BLD ?2 <

I
Schiitzen Sie Ihr Konto
‘A
Microsoft Authenticator (]
0%
QR-Code scannen
w
Verwenden Sie die Microsoft Authenticator-App, um den QR-Code zu scannen. Auf diese Weise wird die
Microsoft Authenticator-App mit lhrem Konto verknipft
Nachdem Sie den QR-Code gescannt haben, wahlen Sie *Weiter T

Scannen Sie mit dem Smartphone den QR-Code

8" O 5% MySignns|Register |Miciosol x | + - & x
<« C () hitps//mysignins microsoft.com/regist f A A K R9euX m g - O
Kt. SG BLD ? Q

s @

Schiitzen Sie lhr Konto

Microsoft Authenticator ]

QR-Code scannen

Verwenden Sie die Microsoft Authenticator-App, um den QR-Code zu scannen. Auf diese Weise wird die
Microsoft Authenticator-App mit Ihrem Konto verknGpft

Nachdem Sie den QR-Code gescannt haben, wahlen Sie “Weiter"

& @ &% MySign-ins|Register | Microsol X | + = o) X
« C () https//mysignins.microsoft. com/regi P v K 3 v o ¢ % KR ~ O
Kt. SG BLD ? Q
- @

Schtzen Sie lhr Konto
i
Microsoft Authenticator [

QR-Code scannen

Verwenden Sie die Microsoft Authenticator-App, um den QR-Code zu scannen. Auf diese Weise wird die
Microsoft Authenticator-App mit lhrem Konto verknipft

Nachdem Sie den QR-Code gescannt haben, wahlen Sie "Weiter"

Klicken Sie auf "weiter"
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& O 5% MysSign-ins | Register | Microsol X | + - a

& O () https//mysignins.microsoft.com, tok A A 1Q X m R o

X

L0

Kt. SG BLD

Schitzen Sie lhr Konto
‘.‘
Microsoft Authenticator o

Probieren wir es aus

\/ w

Genehmigen Sie die Benachrichtigung, die wir an Ihre App senden, indem Sie die

- untenstehende Nummer eingeben

37

Zuriick

Geben Sie auf dem Smartphone die verlangte Nummer ein

8" O  BE MysSignin|Register | Microsol X | + - e X

& G %) hitps//mysignins.microsoft.com/regi t 4 1 XK ) . X m

@
8
>

Kt. SG BLD V|

Schitzen Sie |hr Konto L

Microsoft Authenticator o

Benachrichtigung genehmigt

v/ w

Ich mochte eine andere Methode einrichten,

Klicken Sie auf "weiter" und danach auf "Fertig"

8" D 5% MmySigning|Register [Micoso x | + - & x
<« C () hitps//mysignins.microsoft.com/regist ker w 4 A xKfzH1 v h = @ | - o

Kt. SG BLD 2 Q

Die Microsoft Authenticator-App wurde
erfolgreich registriert

Schitzen Sie lhr Konto

Tue, 27 Feb 2024 13:05:40 GMT 14‘
Erfolgreich! °

Sehr gut! lhre Sicherheitsinformationen wurden erfolgreich eingerichtet. Klicken Sie auf “Fertig®, um die
Anmeldung fortzusetzen

Standardanmeldemethode:

@ Microsoft Authenticator +

@

o o 1405
ESEN Ds; TN® 500 O
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X

@ 5% seithrem Konto anmelden x |+ = o

@
s
« C ) https//login.microsoftonline.com/cor o = @ R

B Microsoft

franzmuster@stud.bzbs.ch

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

Diese Meldung nicht mehr anzeigen

& O stseite] Microsoft 365 x  + - 8 x
< X ) https//www.microsoft365.com/?auth 3 O = ® R - O
g Microsoft 365 B & 72 (m)

(] ul

® Willkommen bei Microsoft 365, Franz
oten i
Schnellzugriff 1
fy] e - = 00 o
MeinInh @ Alle © Zuletzt geofinet 88 Geteilt 1Y Favoriten  + F Hochladen = 83
&
8
fe wod  Nesa Zugang Dossier 29 Jan. 2 Mantener Verena BZBS hat die w
B
oy Alle meine Inhalte anzeigen —>
utooh

Willkommen auf dem Portal von Microsoft 365

8 D O sttseie| Microsoht 365 x [+ =aE
« C (1 hitps//www.microsoft365.com/?aut @ o @ 8 - O
C ~
M Microsoft 365 L Suchen & & 2 (m @
+ G
K 4
® Willkommen bei Microsoft 365, Franz Apps installieren
ten 'y
Schnellzugriff Microsoft 365-Apps
Enthalt Outlook Word,
) ) L o
dein oha (PP O zuletzt gestinet 88 Geteilt ¥ Favoriten
&
['VJ >
Lo Nesa Zugang Dossier 29, Jan w

or Alle meine Inhalte anzeigen —>

Offnen Sie rechts oben das Dropdown-Menii "Apps installieren"
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2 [ O startseite | Microsoft 365 x  + - - X
& G (3 hitps//www.microsoft365.com/?auth B @ A o = @ R
g Microsoft 365 L Suchen 5 B ) (m> Q,
-> @
Willkommen bei Microsoft 365, Franz Apps installieren
rotede 'y
Schnellzugriff i, Microsoft 365-Apps
&] i Senthal 0
Mein inhab T Alle © Zuletzt geofinet 88 Geteilt ¥ Favoriten
@
@ "
feed wod Nesa Zugang Dossier 29.Jan .,.,

AP Alle meine Inhalte anzeigen —>

Wahlen Sie "Microsoft 365-Apps" aus

b 3 0 & Starseite | Microsoft 365 x |+ - 8 x
€ O ) https//www.microsoft365.com/?auth =2 S 1 [13 JE ] (/]
Downloads Q

5 Officesetupoxe
B® Microsoft 365 L 4
L]

Erste Schritte mit Microsoft 365
O $ e R & O

Offnen Sie nach dem Download die Datei "OfficeSettup.exe"

2 O O surtseite] Microsoft 365 x |+ =
&« C ) https//www.microsoft365.com/?auth=2 S b o D B

Downloads

OfficeSetup.exe
¥ p.

B® Microsoft 365

B ¢ 2@ x

Erste Schritte mit Microsoft 365
W e R & O

Offnen Sie nach dem Download die Datei "OfficeSettup.exe"
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£ D | O serseie|Micosoft 365 x |+
€ O &) https//www.microsoft365.com/?auth=2 s @

Downloads

B Microsoft 365

Erste Schritte mit Microsoft 365
W O e K & g

Datei offnen

Weitere Informationen zu Microsoft 365 Benotigen Sie Hilfe?  Alles klar

\ 9°C 5 = PPN Y
Bewsi B Q suhe e €l 3 E

~a P rne

1406
27022024 @

Benutzerkontensteusrung

Maéchten Sie zulassen, dass durch diese App
Anderungen an lhrem Gerit vorgenommen
werden?

o Microsoft 365 and Office

Microsoft C
Dateiursprung: Festplatte auf diesem Computer

Weitere Details anzeigen

Klicken Sie auf "Ja"

: 0O O Startseite | Microsoft 365 x| +
« C ) hitps//www.microsoft365.com/?auth=2 5 @

Downloads

- o:m eSetup.exe

B® Microsoft 365

BY Microsoft

Bleiben Sie online, wahrend Sie m g 6

Microsoft 365 und Office-

Downloads h laden. i { 0
WOM::I :ha'm: erunterladen ml G
e S

Datei 6fn

Weitere Informationen zu Microsoft 365 Benotigen Sie Hilfe? Alles klar

B Qe SLwem|sEo

~a Y rae

408
2702202 O
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3‘ O O Starseite | Microsoft 365 x +

& C O hitps/www.microsoft365.com/?auth=2

B Microsoft 365

B® Microsoft

Bleiben Sie online, wahrend Sie
Microsoft 365 und Office-

[ Downloads herunterladen.
Wir sind gleich fertig.

Mi {

Datei 6ffr)

G Microsoft Office Click-to-Run (SxS)

x

Die Installation ist fertig gestellt

Ihre Microsoft 365- und Office-Produkte sind jetzt
vollstandig installiert

Sie konnen jetzt offline gehen oder herunterfahren.

Weitere Informationen zu Microsoft 365 Benotigen Sie Hilfe?

., 9°C am -~ - * DEU 1410
Bowolkt mE Q suche s b - €é|m s E o N e TO® 000 8
& O O Starseie| Mirosolt 365 x +

& G (O hiups//mwwwmicrosoft3ss.com/?auth=2 )

Downloads

') OfficeSetup.exe
B Microsoft 365 Date ofnen

B® Microsoft

Alles bereit!

Die Microsoft 365- und Office-Apps sind auf threm Computer
installiert,

© Watien sie

oft-|

Datei 6fn

& Microsoft Office Click-to-Run (Sx)

Nun ist alles bereit - klicken Sie auf "Schliessen"

Downloads

w OfficeSetup.exe
B Microsoft 365 Dae fnen

Erste Schritte mit Microsoft 365
W e K & ol

@ wanlens um die Installation @ Sie eine beliebige Microsoft
9 fahren und melden Sie sich an
Datei &ffnen” a franzmuster@stud.bzbs.ch

Um die Programme zu aktivieren, miissen Sie bei der Erstanmeldung Ihre Benutzerdaten nochmals eingeben
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‘ - A
® Willkommen bei Microsoft 365, Franz M s st
frstllen
Schnellzugriff
Mein il [CH O Zuletzt geoffnet 83 Geteilt 7 Favoriten -+ T Hochladen = B3
Loa  NesaZugang Dossier 29, Jan. 7 Miintener Verena BZBS hat die...
s Alle meine Inhalte anzeigen —>

Offnen Sie dazu das gewiinschte Programm

Word Guten Tan
X
> v Neu =5 Microsoft ©0e
()
Startseite Hallo Franz, willkommen bei Word ST

Melden Sie sich an, um Word mit diesem Konto zu aktivieren.

j Schnappschuss-Kalender
Neu

Weitere Vorlagen >

Je franz muster@stud.bzbs.ch
Zulet] Konto dndern
Offnen pu—— i
Sie hab
Konto

Klicken Sie auf "Fortsetzen"

FS PICTS Version: V1/03.24 Seite | 12



Kanton St.Gallen
Berufs- und Weiterbildungszentrum
Buchs Sargans

Fachschaft PICTS

[Esc dricken | . um das Volbitd zu beenden.
|Fec drlicken)

Word Guten Tag
%
- v Neu
A
'S
Startseite | Microsoft ' ——
L]
Office aktivieren
D Leeres Dokument hanz muster@stud,bzbs.ch % laugrauer Lebenslauf Schnappschuss-Kalender
Neu
ool bl L Weitere Vorlagen —>
£ Sucher
Zuletzt verwendet  Angeheftet b
Offnen —_— &
Sie haben in letzter Zeit keine Dokumente gd
Weitere Dokumente —>
Konto

Geben Sie Ihren Benutzernahmen ein und klicken Sie danach auf "Weiter"

Esc driicken | , um das Volibild zu beenden.

Word Guten Tag

) v Neu
tnt
Startseite

B Microsoft

franz muster@stud.bzbs.ch

Schnappschuss-Kslender

Leeres Dokumen|

Kennwort eingeben

Weitere Vorlagen —>

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

Zuletzt verwendet

Sie haben in letzter Zeit k Anmelden

Weitere Dokumente —>

Konto.

Geben Sie nun |hr Kennwort ein und klicken Sie danach auf "Anmelden"

Esc dri.lckun“ . um das Vollbild zu beenden.

Guten Tag

v Neu
B Microsoft

franzmuster@stud.bzbs.ch

Anmeldeanforderung
bestatigen

Leeres Dokumen| uf Schnappschuss-Kalender

Offnen Sie Ihre Authenticator-App, und geben
Sie die angezeigte Nummer ein, um sich
anzumelden,

Zuletzt verwendet

Weitere Vorlagen —>

Werden keine Zahlen in Ihrer App ar‘\gezeigﬁa Fihren

Sie haben in letzter Zeit ki
SIS Sie ein Upgrade auf die neueste Version durth

Weitere Dokumente —>

Abbrechen

Auf lhrem Smartphone muss nun die Anmeldung bestétigt werden

FS PICTS Version: V1/03.24

Seite | 13



Kanton St.Gallen
Berufs- und Weiterbildungszentrum
Buchs Sargans

Fachschaft PICTS

| Esc driicken | , um das Vollbild zu beenden.

Guten Tag

v Neu

B Microsoft

Startseite franz muster@stud bzbs ch g&
Anmeldeanforderung
bestatigen
Leeres Dokumes uf Schnappschuss-Kalender

@ Offnen Sie Ihre Authenticator-App, und geben
Sie die angezeigte Nummer ein, um sich
anzumelden

Weitere Vorlagen —>

P Suchen

Zuletzt verwendet

Werden keine Zahlen in Ihrer App angezeige? Fahren
Sie ein Upgrade auf die neueste Version dufth

Sie haben in letzter Zeit ki

Weitere Dokumente —>

Abbrechen

Geben Sie dazu die Nummer auf lhrem Bildschirm ein

X
Word Guten Tag
) v Neu Bei all Ihren Apps angemeldet bleiben
{n
Windows merkt sich Ihr Konto und meldet Sie automatisch bei Ihren Apps und Websites pre—
Stene auf diesem Gerit an. Dadurch werden Sie weniger haufig zur Anmeldung aufgefordert. ™
Vev;laltung meines Gerats durch meine Organisation zulassen
E Leeres Dokumen ) wf Schnappschuss-Kalender
. (® Wenn Sie diese Option hlen, kann [hr Ad remote Apps install
il Einstellungen steuern und Ihr Gerat zuriicksetzen. In lhrer Organisation ist es
maglicherweise erforderlich, diese Option zu aktivieren, bevor Sie auf Daten und Apps Weitere Vorlagen —>
auf diesem Gerat zugreifen kdnnen.
£ Suchen
=t

Zuletzt verwendet
Offnen ——

Sie haben in letzter Zeit k¢

Weitere Dokumente —>

Konto

Nein, nur bei dieser App anmelden

Entfernen Sie den Haken aus dem blauen Késtchen

Esc drilcken | , um das Vollbild zu beenden A

Word Guten Tag
) v Neu Bei all Ihren Apps angemeldet bleiben
B
e Windows merkt sich Ihr Konto und meldet Sie automatisch bei Ihren Apps und Websites pr—
RLaTERDe auf diesem Gerat an. Dadurch werden Sie weniger haufig zur Anmeldung aufgefordert v

O

B Verwaltung meines Gerits durch meine Organisation zulassen
Leeres Dokumen »uf Schnappschuss-Kalender

(@ Wenn Sie diese Option auswahlen, kann Ihr Administrator remote Apps installieren,

Ne: - i
5 Einstellungen steuern und Ihr Gerét zuriicksetzen. In Ihrer Organisation ist es
méglichenweise erforderlich, diese Option zu aktivieren, bevor Sie auf Daten und Apps Weitere Vorlagen —>
auf diesem Gerat zugreifen kannen
P Suchen
Zuletzt verwendet
Offnen —_——
Sie haben in letzter Zeit k¢
Weitere Dokumente —>
Konto

Nein, nur bei dieser App anmelden

Wahlen Sie "Nein, nur bei dieser App anmelden"

FS PICTS Version: V1/03.24
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| Esc driicken | , um das Vol X
X

Word

B¥ Microsoft

Lrd

Startseite

Lizenzvertrag zustimmen -

Microsoft 365 Apps for Enterprise enthilt diese Apps:

HES RIS
is-Kalender

Dieses Produkt enthalt auBerdem automatische Office-Updates.

Vorlagen —>
Weitere Inforr
Indem Sie “Zustimmen" auswahlen, akzeptieren Sie den Microsoft Office-Lizenzvertrag.
Lizenzvertr
pkumente —>

2" Microsoft
harsete lhre Privatsphare ist wichtig =
Vielen Dank, dass Sie Office verwenden! Ihre Organisation bietet Ihnen die Méglichkeit, optionale cloudbasierte Erfahrungen zu
nutzen. Sie konnen selbst entscheiden, ob Sie diese Erfahrungen verwenden mochten. Um verbundene Erfahrungen bereitstellen
zu konnen, erfasst Office bestimmte erforderliche Dienstdaten. jss-Kalender
Die B llung dieser len, cloudt ten Dienste fiir Sie unterliegt dem Microsoft-Servicevertrag. e Vorlagen —>
Microsoft-Servicevertrag
Wechseln Sie zum Anpassen lhrer optionalen verbundenen Erfahrungen zu:
"Datei* > "Konto" > "Kontodatenschutz"
Pokumente —>

...und danach auf "Schliessen"

Word Guten Tag
v Neu
Wilkommen bei Mictosoft Office ?
Startseite . ) =
Standarddateitypen ] Office L]
e das Format aus, =
Ej Leeres Dokument yrauer Lebenslauf Schnappschuss-Kalender

das Dateiformat terstitzung ler Features van

Weitere Vorlagen —>

o " ) OpenDecument-Formate
Suchen Wihlen Sie diese Option, um die CDF Cateiformate al

ard festzulegen, die aut die
uch OCH

Zuletzt verwendet  Angeheft¢
Offnen e o
Weilere Informeti

Sie haben in letzter Zeit keine Dokumentd

Diese in den"Optionen” jeder Weitere Dokumente —>

Konto )
\Weitere Informationen ber die Unterschisde zwischen formaten

Wabhlen Sie den Standarddateityp "Office Open XML-Formate" aus
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Esc driicken | , um das Vollbild zu beenden. °

Word Guten Tag

~ Neu

Lrd Willkommen bei Microsoft Office ?
Startseite

Standarddateitypen ] office

dene Dateiformate. Wahlen Sie das For
Microsoft PowerPoint als Standar:

0O Leeres Dolument

Jrauer Lebenslauf

Neu Dateiformat, das auf die Unterstitzung aller Features von
dard festzulegen
D s ) OpenDocument Formate
uchen Vishien ODF-Dateiformate stzvlegen, die auf die
s it  ODF
= lledings kann es
Zuletzt verwendet  Angeheftt Tl des Dokuments
Offnen ot A A
Sie haben in letzter Zeit keine Dokumente RR0f
Diese Einstellung kann
Konto

+ die Unterschiode wischen Formaten

Bestétigen Sie die Auswahl mit "OK"

Schnappschuss-Kalender

Weitere Vorlagen —>

Weitere Dokumente —>

Herzlichen Gluckwunsch.

Sie haben das digitale Onboarding erfolgreich
abgeschlossen.

Bis bald am BZBS.

14.03.2024 Kanton St.Gallen

Berufs- und Weiter

um Buchs g

LR
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